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1 
 Введение
Настоящее Руководство предназначено для ответственных сотрудников образовательных учреждений (далее – Пользователь).  
Сервис «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – Сервис) является частью Комплексной автоматизированной информационной системы каталогизации ресурсов образования (КАИС КРО) и размещён на портале «Петербургское образование» (далее - Портал), расположенном по адресу www.petersburgedu.ru.
В рамках работы с сервисом «Зачисление в образовательное учреждение» в обязанности ответственного за зачисление в ОУ входит выполнение следующих функций:
· просмотр списка заявлений-анкет;
· создание нового заявления;

· обработка заявлений-анкет;
· редактирование заявлений.

1.1 Область применения Сервиса
Областью применения Сервиса является автоматизация процесса зачисления в государственные образовательные учреждения Санкт-Петербурга. 

1.2 Уровень подготовки пользователя

Пользователь должен обладать навыками работы с операционными системами семейства Windows и в офисных приложениях.

Перед началом работы необходимо ознакомиться с настоящим Руководством.

2 Подготовка к работе
Прежде чем приступить к работе с сервисом «Зачисление в государственные образовательные учреждения Санкт-Петербурга» Пользователю необходимо зарегистрироваться на портале «Петербургское образование» и получить права доступа согласно роли «Ответственный  за зачисление в ОУ» (далее – Оператор). 
Оператор Сервиса назначается отдельно по каждому образовательному учреждению города.

2.1 Регистрация на Портале
Для регистрации на портале «Петербургское образование» необходимо выполнить следующие действия:

1) Откройте портал «Петербургское образование» (запустите интернет-браузер и в адресной строке введите электронный адрес Портала). Интерфейс главной страницы Портала представлен на рис. 1.
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Рисунок 1 – Главная страница портала « Петербургское образование»
Нажав на ссылку «Регистрация», расположенной сверху справа любой страницы, перейдите к странице «Регистрация» (рис. 2).
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Рисунок 2 – Страница «Регистрация»
2) Укажите действующий адрес электронной почты и нажмите на кнопку «Зарегистрироваться». На указанный адрес будет отправлена ссылка для завершения регистрации.

3) Перейдите по ссылке, присланной на адрес электронной почты Пользователя, на страницу, где необходимо указать пароль для входа на портал «Петербургское образование» (рис. 3). Пароль должен состоять из восьми и более символов – латинских букв и цифр, наличие хотя бы одной цифры обязательно. После ввода пароля нажмите на кнопку «Сохранить пароль».
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Рисунок 3 – Создание пароля

В случае если создан пароль, соответствующий условиям, открывается страница авторизации на Портале (рис. 4). Регистрация завершена.
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Рисунок 4 – Страница авторизации на портале «Петербургское образование»
2.2 Получение прав доступа
Назначение прав доступа согласно роли «Ответственный за зачисление в ОУ» осуществляет пользователь с ролью «Директор» данного образовательного учреждения либо «Ответственный от ОУ».
Просмотр сведений об уникальном идентификаторе доступен в Личном кабинете пользователя.

3 Описание работы
3.1 Подготовительные действия

Запустите интернет-браузер и в адресной строке введите электронный адрес портала «Петербургское образование».
Для входа под своей учётной записью воспользуйтесь формой авторизации (рис. 5), переход к которой осуществляется по ссылке «Вход», расположенной сверху справа любой страницы. Введите логин (адрес электронной почты) и пароль и нажмите на кнопку «Войти».
Внимание! Авторизация осуществляется только в случае верно указанной пары логин-пароль.
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Рисунок 5 – Форма авторизации

В случае успешной авторизации осуществляется вход на портал «Петербургское образование» с правами доступа к функциям и сервисам Портала, определёнными ролью «Ответственный от ОУ».
Внимание! Пользователю может быть назначено несколько ролей. В связи с этим на странице может быть представлен функционал для всех ролей Пользователя. Дальнейшее описание Портала представлено в контексте роли «Ответственный  за зачисление в ОУ».
3.2 Описание работы с Сервисом

3.2.1 Просмотр списка заявлений-анкет
Для перехода к функционалу Оператора воспользуйтесь ссылкой «Мастерская / Запись в ОУ», расположенной сверху справа любой страницы Портала (рис. 6).

[image: image6.png][©] =

Bugeo- Mactepcran

ronpeperum

3anucs 8 A0V
Cepauce 3anuce 8 0Y
3anucs 5 LienTp arrecraun
'paoTHKoB 06pasosaHun

——  CEPBMCBI

OMeKTpOHHBI AHEBHMK




Рисунок 6 – Переход к функционалу Оператора

Открывается страница «Заявления-анкеты», по умолчанию отображается вкладка «Заявления» (рис. 7).
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Рисунок 7 – Страница «Заявления-анкеты». Вкладка «Заявления»
На странице отображается список заявлений-анкет
. Форма заявления-анкеты родителя (законного представителя) о приёме в государственное образовательное учреждение Санкт-Петербурга представлена в Приложении. Все заявления распределены по вкладкам «Заявления» и «Архив» в зависимости от статуса предоставления услуги по заявлению. Вкладки идентичны.

Список заявлений-анкет представлен в виде таблицы, столбцы которой содержат следующую информацию:

1) Статус предоставления услуги по заявлению. Статус может принимать следующие значения для заявлений-анкет на вкладке «Заявления»: 
· «Любой»; 
· «Заявление в  работе»;

· «Выдано приглашение».
2) Количество дублей (указывается количество заявлений, поданных в отношении одного ребёнка). Поданные ранее заявления будут прикреплены в виде списка к последнему поданному заявлению. 
3) Фамилия, имя, отчество ребёнка, в списке на зачисление в ОУ.

4) Дата поступления заявки.
5) Источник данных. В случае если данные поступили из МАИС МФЦ
, отображается «МАИС МФЦ». Если заявление создано на Портале, отображается «ОУ». 
6) Дата предполагаемого зачисления ребёнка в ОУ, указанная заявителем (если было указано).

Для поиска данных можно воспользоваться фильтрацией: организовать выборку данных в зависимости от даты предполагаемого зачисления ребёнка в ОУ и / или в зависимости от даты поступления заявления-анкеты. Даты устанавливаются в полях «Период зачисления от… до…» и «Период поступления заявок от… до…» соответственно.

Кроме того, можно осуществлять фильтрацию представленных данных по дате рождения ребёнка (дата устанавливается в поле «Дата рождения ребёнка от… до…»).

Чтобы организовать поиск информации по фамилии, имени или отчеству ребёнка введите значение-фильтр в поле «Поиск» и нажмите на кнопку «Найти». Фильтрация осуществляется следующим образом: значение строки фильтра должно встречаться в строке с Ф. И. О., регистр не учитывается.

Кроме того, можно осуществлять фильтрацию представленных данных по значению столбца «Статус».

Параметры поиска и фильтрации устанавливаются одновременно для всех вкладок.

При переходе по ссылке «Сбросить фильтры» происходит сброс всех фильтров до параметров, заданных по умолчанию.

Если оператор является ответственным за зачисление от нескольких ОУ, то у него существует возможность выбора образовательного учреждения. Для этого надо в поле «Выберите ОУ»  из выпадающего списка выбрать соответствующее значение ОУ. 
В верхней части страницы доступна кнопка «Добавить новое заявление-анкету», позволяющая перейти к странице создания заявления-анкеты. Подробное описание представлено в п. 3.2.3 «Создание и редактирование заявлений-анкет» настоящего Руководства.

В нижней части страницы отражаются статистические данные, обработанные на основе поступившей информации и изменяющиеся в зависимости от применённых фильтров. Данные содержат следующие параметры:

1) «Всего принято заявлений»;

2) «Обработано»;

3) «В работе».

Вы можете сохранить список заявлений по выбранным параметрам в формате MS Excel или сохранить статистику по выбранным параметрам в формате MS Excel , нажав соответствующие ссылки внизу страницы.

3.2.2 Обработка заявлений-анкет: отправка уведомлений, информационных сообщений
Чтобы обработать заявление (отправить уведомление различного характера или информационное сообщение), нажмите на соответствующую строку значений. Откроется страница, представленная на рис. 8.
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Рисунок 8 – Обработка заявления-анкеты (статус «Приглашение на прпиём в ОУ»)
На странице представлены следующие данные:

1) Фамилия, имя, отчество заявителя.
2) Фамилия, имя, отчество ребёнка.
3) Дата поступления заявления-анкеты.

4) Заявление-анкета по форме, представленной в Приложении к настоящему Руководству.

5) Ссылка «Сохранить заявление-анкету в PDF», предоставляющая возможность экспортировать заявление-анкету в формате .pdf.

6) Набор полей для формирования различных уведомлений, информационных сообщений и кнопка «Отправить» для их отправки.

Возможна отправка следующих статусов обработки уведомлений в МАИС МФЦ:
· уведомление о приглашении на приём в ОУ;
· уведомление о зачислении в ОУ;
· уведомление заявителю, не проживающему на территории закрепленной за ОУ;
· текущие информационные сообщения
· уведомление об отказе в приёме заявления по формальному признаку;
· уведомление об отказе в предоставлении государственных услуг.
Для заявлений, созданных средствами Портала, порядок обработки приведен ниже.

Перед отправкой уведомления необходимо указать его тип. Тип отправления выбирается в поле «Статус» из выпадающего списка.

Далее необходимо заполнить поля, соответствующие выбранному статусу.
Общими для всех статусов будут следующие поля:

1) «Ф.И.О. заявителя» (заполняется автоматически из заявления).
2) «Ф.И.О. исполнителя» (вводится вручную).
3) «Ф.И.О. директора» (вводится вручную).

Для приглашения на прием в ОУ дополнительно необходимо заполнить следующие поля:
1) «Краткое наименование ОУ» (заполняется автоматически из заявления).

2) «Дата подачи заявления» (заполняется автоматически).
3) «Дата формирования уведомления» (устанавливается с помощью календаря).

Для текущего информационного сообщения дополнительно необходимо заполнить  поле  «Сообщение» (вводится вручную).

Для уведомления о зачислении в ОУ дополнительно необходимо заполнить следующие поля:
1) «Дата подачи заявления» (заполняется автоматически).
2) «Дата формирования уведомления» (устанавливается с помощью календаря).

3) «Ф.И.О. ребенка» (заполняется автоматически из заявления).

Для уведомления заявителю, не проживающему на территории закрепленной за ОУ дополнительно необходимо заполнить следующие поля:
1) «Дата подачи заявления» (заполняется автоматически).

2) «Дата формирования уведомления» (устанавливается с помощью календаря).

Для уведомления об отказе  в приеме заявления по формальному признаку дополнительно необходимо заполнить следующие поля:
1) «Дата подачи заявления» (заполняется автоматически).

2) «Дата формирования уведомления» (устанавливается с помощью календаря).
3) «Причина отказа» (вводится вручную).

Для уведомления об отказе  в предоставлении государственных услуг дополнительно необходимо заполнить следующие поля:
1) «Дата подачи заявления» (устанавливается с помощью календаря).

2) «Дата формирования уведомления» (устанавливается с помощью календаря).

3) «Причина отказа» (вводится вручную).

Для отправки уведомления заполните требуемые поля и нажмите кнопку «Отправить». Изменённый статус  отразится на странице «Заявления-анкеты».
3.2.3 Создание и редактирование заявлений-анкет
Для создания заявления-анкеты в электронном виде перейдите на страницу со списком доступных заявлений и нажмите на кнопку «Добавить новое заявление-анкету», расположенную в верхней части страницы (рис. 9).
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Рисунок 9 – Страница со списком заявлений-анкет,
кнопка «Добавить новое заявление-анкету»
Открывается страница, предназначенная для проверки вновь создаваемого заявления-анкеты на предмет дублирования (рис. 10).
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Рисунок 10 – Проверка на предмет дублирования (а)

Введите фамилию, имя и отчество ребёнка и нажмите на кнопку «Далее».

В случае если заявление формируется повторно, на странице выводится информация, как показано на рис. 11. 
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Рисунок 11 – Проверка на предмет дублирования (б)
Для продолжения создания заявления нажмите на кнопку «Далее» ещё раз. Для отмены – перейдите на страницу со списком существующих заявлений-анкет по ссылке «отменить» или «Заявления-анкеты».

Заявление-анкета создаётся на странице, представленной на рис. 12. Вверху страницы отображаются фамилия, имя, отчество ребёнка, введённые ранее.
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Рисунок 12 – Создание заявления-анкеты
По умолчанию в развёрнутом виде представлена группа «Общие сведения о заявителе». Кнопка «Далее» позволяет переходить между группами последовательно.

Поля ввода данных разбиты на группы, представленные в таблице 1.
Таблица 1 – Поля ввода информации при создании заявления-анкеты
	
	Группа
	Указываются

	Сведения о родителе (законном представителе) ребёнка
	Общие сведения о заявителе
	· фамилия, 
· имя, отчество,

· статус заявителя по отношению к ребёнку (мать / отец / официальный представитель)
· контактный телефон,

· адрес электронной почты

	
	Адрес регистрации заявителя
	· страна,

· почтовый индекс,

· город,

· район города,

· улица,

· дом,

· корпус,
· литера,
· квартира

	
	Место жительство заявителя
	· страна,

· почтовый индекс,

· регион (край, округ, республика),

· город,

· населённый пункт,

· район города,

· улица,

· дом,

· корпус,
· литера,
· квартира

	
	Документ, удостоверяющий личность
	· наименование документа,

· серия, номер,

· дата выдачи, место выдачи

	Сведения о ребёнке
	Сведения о ребёнке
	· фамилия, имя, отчество ребёнка,

· пол,

· дата рождения,

· место рождения,

· гражданство,

· регистрация,

· сведенья об изучении иностранных языков,

· откуда прибыл,

· номер ОУ, откуда прибыл ребенок,

· родной язык,

· желаемая для зачисления параллель,

· желаемый для зачисления класс,

· желаемая дата зачисления

	
	Свидетельство о рождении ребёнка
	· серия, номер,
· страна,
· дата выдачи, кем выдан,

· номер актовой записи

	
	Документ, удостоверяющий личность
	· тип документа,

· серия, номер,

· дата выдачи,

· кем выдан

	
	СНИЛС ребенка
	· номер

	
	Сведенья аттестата ребенка
	· вид документа,
· код,
· серия, номер,

· дата выдачи,

· кем выдан

	
	Адрес регистрации ребенка
	· страна,

· почтовый индекс,

· регион (край, округ, республика),

· город,

· населённый пункт,

· район города,

· улица,

· дом,

· корпус,
· литера,
· квартира

	
	Адрес места жительства ребенка
	· страна,

· почтовый индекс,

· регион (край, округ, республика),

· город,

· населённый пункт,

· район города,

· улица,

· дом,

· корпус,
· литера,
· квартира

	Сведения об образовательном учреждении
	Сведения об образовательном учреждении
	· краткое наименование ОУ,
· номер ОУ,

· ОГРН

	Дополнительные сведения
	Дополнительные сведения
	· Обучаются ли в данном ОУ родные братья/сестры ребенка

	Приложенные файлы
	Сведения о регистрации в книге будущих воспитанников
	· название,

· файл


Введите данные и нажмите на кнопку «Сохранить». Созданное заявление-анкета будет отображаться на странице со списком заявлений-анкет, вкладка «Заявления».

Для редактирования заявления-анкеты со страницы со списком заявлений перейдите к странице обработки заявления и нажмите на кнопку «Редактировать». 

3.2.4 Просмотр анкет-заявлений во вкладке «Архив»
После присвоения Оператором анкете-заявлению статуса «Зачислен» или «Отказано в зачислении» анкета-заявление автоматически перемещается во вкладку «Архив». Анкеты-заявления в данной вкладке доступны только для просмотра.

4 Аварийные ситуации
В случае аварийных ситуаций на стороне пользователя работоспособность Системы не страдает, данные не теряются и доступны после авторизации в Системе.

При ошибках в работе аппаратных средств (кроме носителей данных и программ) восстановление функций Системы возлагается на операционную систему.

При неверных действиях пользователей, неверных форматах и недопустимых значениях входных данных Система предупреждает пользователя соответствующим информационным сообщением.

ПРИЛОЖЕНИЕ

Заявление-анкета 
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� Заявление-анкета родителя (законного представителя) о приёме в государственное образовательное учреждение Санкт-Петербурга.


� МАИС МФЦ – Межведомственная автоматизированная информационная система «Обеспечение деятельности многофункционального центра предоставления государственных услуг в Санкт-Петербурге и предоставления государственных услуг через портал государственных услуг в Санкт-Петербурге».





Санкт-Петербург 

